
26年 6月 14日 矢内信子 

表をテーブルに変換しよう 

テーブル（列見出しの内容に沿ったデータが連続的に入力された表）で出来ること 

 テーブルスタイルが適用される。 

 列番号が列見出しに置き換わり、スクロールしても項目名を確認できる。 

 簡単にサイズ変更ができる。 

 集計行を追加でき、また集計方法（合計、平均等）の選択ができる。 

 フィルターモードになる 

 

◎データを入力した表を変換する場合 

テーブルに変換したい表のセルを選択する・・・・・・挿入→テーブルグループ→テーブル（Ctrl＋T） 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊データの範囲を確認 

＊「先頭行をテーブルの見出しとして使用する」 

にチェックがついているのを確かめる 

 

 

 

 

 

 

範囲が足りないとき 

＊テーブルの右下のハンドルをドラッグして領域を伸ばす。   

＊行と列を同時に拡張するときは、 

表内のセルを選択→テーブルツールデザインタブ 

→プロパティ→テーブルサイズの変更 

 

 

 

 

◎データが未入力の場合 

テーブルを挿入するセル範囲を選択しておく・・・・ 挿入→テーブルグループ→テーブル 

売上集計表（１） 

Ｓｈｅｅｔ３ 

この部分を変更する 



① テーブルのスタイルを変更するには 

表内のセルを選択→テーブルツールデザイン→テーブルスタイル→スタイルを選択する 

 

 

 

 

 

 

又は表内のセルを選択 

ホーム→スタイルグループ→テーブルとして書式設定→スタイルを選択する 

 

 

 

②テーブルスタイルの編集 

表内のセルを選択→テーブルツールのデザイン→テーブルスタイルのオプション 

 

 

 

 

 

 

 

③大きな表の行、列を選択するには 

セルを右クリック→「選択」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

売上集計表（１） 



④集計行を追加するには 

表内のセルを選択→テーブルツールデザインタブ→テーブルスタイルのオプション→集計行 

 

 

                     

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※この集計行の良いところは、フィルタをかけ、必要なデータを抽出した場合には、 

その抽出したデータのみの集計が表示されます。 

⑤集計行の削除 

テーブルツールデザインタブ→テーブルスタイルのオプション→集計行のチェック 

を外す。   又は右クリック→テーブル→集計行 

 

⑥テーブルに列や行を挿入、削除するには 

表内のセルを選択→ホーム→セルグループ→挿入（テーブルの範囲だけに適用されるメニューが追加される） 

テーブルの外のセルは同じ位置にあり、テーブルの中だけ変化しています。 

行の挿入 

 

 

  

 

  

 

  

 

売上集計表（２） 

売上集計表（１） 



行の削除 

 

 

 

 

 

 

 

⑦テーブルスタイルを解除する 

 

テーブル内のセルを選択→デザインタブ→ツールグループ→範囲に変換 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テーブルスタイルは解除されるが書式

は残る 

 

⑧テーブルのスタイルと書式をクリアする場合・・・・先にクリアを実行してから範囲に変換 

テーブル内のセルを選択→テーブルツールデザインタブ→ 

テーブルスタイルグループ  →クリア 

 

 

 

 

 

 

 

 

又は範囲に変換をしてから 

表を選択→ホーム→編集グループ→クリア→書式のクリア 

以上 
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